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QUALIFICACOES

Ferramentas avanc¢adas de produtividade e colaboragdo
(Duragdo: 225 horas)

Enquadramento da formagao:

Pretende-se com esta formacdo, dotar os formandos e as empresas/organizacdes de competéncias
associadas ao aumento da produtividade, através da adocdo de recursos digitais associados a
automatizacdo avancada de rotinas e fluxos de trabalho, gestdao de projetos e de conteudos digitais.

Objetivos gerais:
e Desenvolver competéncias avancadas associadas ao manuseamento de aplicagdes administrativas,
de gestdo de documentos e gestdo de projetos.

Objetivos especificos:

Utilizar ferramentas avancadas de processamento de texto

Utilizar ferramentas avancadas de folha de célculo

Criar e gerir sistemas de gestdo de bases de dados

Aplicar técnicas informaticas de classificacdo, codificacdo e indexacdo de documentos digitais
Utilizar aplicacBes informaticas de gestdo de projetos

Aplicar o direito a protecdo de dados pessoais e RGPD

Utilizar ferramentas e plataformas tecnoldgicas de apoio ao trabalho remoto

UFCD Nome Duragdo Referencial
Gestdo e manipulagdo avangada de

5080 | aplicagdes informaticas de 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4535
processamento de texto
Gestdo e manipulacdo avancada de

5081 | aplica¢Bes informaticas de folha de 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4536
calculo

0759 (Sslségrg)as de gestdo de bases de dados 50 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/744

9224 | Sistemas digitais e gestdo documental 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/Ufcd/Detalhe/11671
Aolicacio inf - =

0530 P |'ca(;ao informatica - gestdo de 50 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/592
projetos

10672 Introdugdo 4 gt|l|zagao € protedo dos 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/Ufcd/Detalhe/16377
dados pessoais

10759 | Teletrabalho 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510

CERTIFICAGAO:

A conclusdo do percurso de formacdo acima referido é comprovada por um certificado, com a
identificacdo da designacdo do percurso realizado

A conclusdo de parte das UFCD que integram o percurso de formagdo acima referido é comprovada
por um certificado de qualificacdes parcial

A conclusdo de todas as UFCD integradas no percurso acima referido possibilita a preparacdo para
o(s) exame(s) no ambito das Imagine Academies (Academias Microsoft), o(s) qual(is) permitem a
obtencdo da certificagdo MOS, nos dominios Microsoft abaixo descriminados.
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Dominio de certificagdo

Exame Microsoft

MOS:

Microsoft Word 2013 Specialist

77-418: Word 2013

MOS:

Microsoft Excel 2013 Specialist

77-420: Excel 2013

MOS:

Microsoft Access 2013 Specialist

77-424: Access 2013

MOS:

Microsoft Word 2016

77-725: Word 2016

MOS:

Microsoft Excel 2016

77-727: Excel 2016

MOS:

Microsoft Office Access 2016

77-730: Access 2016




